Provozni pokyn tajemnice ¢. 4/2021
C. j. UKPedF/384634/2021

Postup pfi zadavani verejnych zakazek malého rozsahu
do 2.000.000,- K¢ bez DPH pro dodavky a sluzby
a do 6.000.000,- K¢ bez DPH pro stavebni prace

Zpracovala: tajemnice, oddéleni pro rozvoj a projekty

Odpovida: tajemnice, oddéleni pro rozvoj a projekty

Clanek |
Uvodni ustanoveni

Pfedmétem tohoto pokynu je stanoveni zakladnich pravidel, postupt, kompetenci a organizace pfi
zadavani verejnych zakazek malého rozsahu (dale jen ,VZMR*) na zdkladé Opatfeni dékana ¢. 21/2021
,Verejné zakazky na Pedagogické fakulté UK” a v souladu s Opatfenim rektora ¢. 30/2020 ,,Pravidla pro
zadavani verejnych zakazek v rdmci Univerzity Karlovy” [dostupné na https://cuni.cz/UK-10608.html].

Pokyn se vztahuje na VZMR realizované na zdkladé smlouvy mezi zadavatelem, Pedagogickou fakultou
Univerzity Karlovy, a jednim ¢i vice dodavateli, jejimz predmétem je Uplatné poskytnuti doddvek ci
sluzeb do 2.000.000,- K¢ bez DPH nebo uplatné provedeni stavebnich praci do 6.000.000,- K¢ bez DPH.

Tento pokyn se nevztahuje na VZMR vyplyvajici z havarijniho stavu ¢i jinych Zivotu nebezpecnych
situaci, Zivelnych pohrom a dalSich mimoradnych udalosti.

V pfipadé VZMR financovanych z prostiedkd, na jejichZ cerpani se vztahuji specificka pravidla (napft.
projekty EU, grantové prostiedky apod.), se uplatni prednostné specificka pravidla. V pfipadé rozporu
pokynu a specifickych pravidel se pfi zadani VZMR uplatni ta pravidla, ktera jsou pfisnéjsiho charakteru.

Clanek Il
Kategorie verejnych zakazek malého rozsahu

1. Kategorie VZMR pro dodavky a sluzby
a) s predpokladanou hodnotou od 0 K¢ do 20.000,- K¢ bez DPH
b) s predpokladanou hodnotou od 20.000,01 K¢ bez DPH do 100.000,- K¢ bez DPH
c) s predpokladanou hodnotou od 100.000,01 K¢ bez DPH do 500.000,- K¢ bez DPH
d) s predpokladanou hodnotou od 500.000,01 K¢ bez DPH do 2.000.000,- K¢ bez DPH


https://cuni.cz/UK-10608.html

2. Kategorie VZMR pro stavebni prace
a) s predpokladanou hodnotou od 0 K¢ do 20.000,- K¢ bez DPH
b) s predpokladanou hodnotou od 20.000,01 K¢ bez DPH do 200.000,- K¢ bez DPH
c) s predpokladanou hodnotou od 200.000,01 K¢ bez DPH do 2.000.000,- K¢ bez DPH
d) s predpokladanou hodnotou od 2.000.000,01 K¢ bez DPH do 6.000.000,- K¢ bez DPH

Clanek I
Vécné prislusna pracovisté
pro zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

Vécné pfislusnd pracovisté (dale jen VPP) jsou pracovisté Pedagogické fakulty oprdavnéna
k zadavani verejnych zakdzek malého rozsahu v rozsahu uvedeném v tomto provoznim pokynu.
Mezi vécné pfrislusna pracovisté patfi:

1. Pracovisté verejnych zakdzek (Oddéleni pro rozvoj a projekty) — PVZ (dale i ORP),
Stfedisko informacnich technologii — SIT,
Technicko-provozni oddéleni — TPO,
Knihovna,

Vydavatelstvi,

o Uk~ w N

Oddéleni pro vnéjsi vztahy.

1. Pusobnost vécné prislusnych pracovist

Pracovisté verejnych zakazek:

Vécné prislusné Komodity Zadani pozadavku
pracovisté
Oddéleni pro rozvoj | kancelafské potfeby mimo http://orp.pedf.cuni.cz
a projekty (ORP) vysoutézeny kosik, dalsi komodity

neuvedené u ostatnich vécné

prislusnych pracovist



http://orp.pedf.cuni.cz/

Ostatni vécné prislusna pracovisté:

Vécné pfislusné Komodity Zadani pozadavku

pracovisté

Stredisko pocitace, notebooky, pfislusenstvi, http://pozadavky.pedf.cuni.cz
informacnich komponenty, tiskarny, kopirovaci

technologii (SIT) stroje, tonery, cartridge, prvky

infrastruktury, technické vybaveni
souvisejici s infrastrukturou,
vybrany SW, dalsi ICT vybaveni a

sluzby
Technicko-provozni | nabytek, vybaveni, tklidové a éistici | http://tpo.pedf.cuni.cz
oddéleni (TPO) prostredky, stavebni prace, opravy,
revize
Knihovna knihy, ¢asopisy http://knihovna.pedf.cuni.cz/e
-formulare
Vydavatelstvi tisky, pfedtiskova ptiprava, e-mailem vedoucimu
preklady, graficka a textova Uprava | pracovnikovi Vydavatelstvi
Oddéleni vnéjsich tisky, pfedtiskova ptiprava, e-mailem vedoucimu
vztahll OVV preklady, graficka a textova Uprava | pracovnikovi OVV

Poznamka k tiskaiskym sluzbam:
Upfesnéni postupu u tiskafskych sluzeb na PedF UK vroce 2021 fesi PPT & 2/2021
(€. j. UKPedF/178123/2021): https://1url.cz/8KRMP.

Dilezité upozornéni souvisejici s bezproblémovym procesem realizace:

Katedra, ustav, oddéleni (dale ,zadavajici utvar“) ma povinnost kontaktovat dané vécné
prislusné pracovisté v dostatecném predstihu pied kazdou planovanou realizaci dodavky, sluzby
nebo stavebni prace uvedené v bodé b), c) a d) odst. 1 a 2 ¢l. Il (tohoto PPT). V pfipadé realizaci
v gesci SIT a Knihovny toto plati také pro dodavky uvedené v bodé a) odst. 1 ¢l. Il (tohoto PPT).

Vécné prislusné pracovisté (VPP) ve spolupraci s pracovistém verejnych zakazek (ORP) rozhodne
o dalSim postupu VZMR:

Vécné pfislusné pracovisté (VPP) zada samostatné, nebo

VPP zadd ve spolupraci s PVZ (ORP), nebo

VPP preda ke zpracovani PVZ (ORP), nebo

VPP umozni ndkup zadavajicimu utvaru, nebo

® VPP v odlvodnénych pfipadech zamitne.
Za vécnou spravnost zadani vefejné zakazky zodpovidd prikazce operace. Nelze samostatné
objednavat komodity, na které je jiz fakultou uzaviena platnd rdmcova smlouva. V pfipadé, Ze
rdmcova smlouva neumoznuje ndakup pozadované komodity, je nutno oslovit vécné pfislusné
pracovisté (viz 2 uvedené tabulky vyse).

Postup pfipravy zadavaci dokumentace, pokud neni zaddvana VPP samostatné, je realizovan
v souladu s pfilohou €. 5 — Postup pti zpracovani ZD VZMR, ¢lankem |I.


http://pozadavky.pedf.cuni.cz/
http://tpo.pedf.cuni.cz/
https://1url.cz/8KRMP

1.

Clanek IV
Postupy pro VZMR pro dodavky a sluzby

Pro VZMR uvedené v ¢l. Il odst. 1 bodé a) 0 —20.000,- K¢ bez DPH

Pfikazce operace realizuje uvedené VZMR na zakladé pfimého objednani od dodavatele, a to
na zakladé faktury, v odlvodnénych pfipadech mize provést ndkup za hotové nebo platebni
kartou (na drobné vydani).

V ptipadé realizaci v gesci SIT, resp. Knihovny provede pfikazce operace nakup ve spolupréci
se SIT, resp. Knihovny dle ¢l. III.

Pro VZMR uvedené v ¢l. Il odst. 1 bodé b) 20.000,01 — 100.000,- K¢ bez DPH:

Prikazce operace realizuje VZMR ve spolupréci s VPP dle €l. llI:

e na zakladé obdrzené nabidky min. od jednoho dodavatele s vymezenim predmétu
plnéni a ceny, poptipadé dalsSimi podminkami plnéni (rozsah, termin atd.), po ovéreni
ceny v ¢ase a misté obvyklé, pokud nema jiz zadavaijici Utvar aktudlni cenovou nabidku
k dispozici
nebo

e oslovenim dodavatele na profilu zadavatele.

Pro VZMR uvedené v ¢l. Il odst. 1 bodé c) 100.000,01 — 500.000,- K¢ bez DPH:

Prikazce operace realizuje VZMR ve spolupraci s VPP dle ¢l. lll:

e oslovi dodavatele pfimou objednavkou k pinéni na zakladé provedeného prizkumu
trhu (min. 3 dodavatele, o kterych ma informace, Ze jsou zplsobili poZadované plnéni
poskytnout)
nebo

Pfikazce operace ve spolupraci s VPP dle ¢l. lll zpracuje Zamér verejné zakazky (formular viz
Priloha €. 1).
VPP nasledné na zakladé schvdleného Zaméru verejné zakazky:

® oslovi v uzaviené vyzvé nejméné 3 dodavatele
nebo

e oslovi nejméné 3 dodavatele na profilu zadavatele (uzaviena vyzva)
nebo

e zvefejni VZMR na profilu zadavatele (oteviena vyzva).

Pro VZMR uvedené v ¢l. Il odst. 1 bodé d) 500.000,01 — 2.000.000,- K¢ bez DPH:

Pfikazce operace ve spolupraci s VPP dle ¢l. lll zpracuje Zamér verejné zakazky (formulaf viz
Priloha ¢. 1).
VPP ndsledné na zakladé schvdleného Zaméru verejné zakazky:

e oslovi v uzaviené vyzvé nejméné 5 dodavatell
nebo

e oslovi nejméné 5 dodavatell na profilu zadavatele (uzaviena vyzva)
nebo

e zverejni VZMR na profilu zadavatele (oteviena vyzva).



Pfikazce operace ve spolupraci s VPP vybere vitéznou nabidku a realizuje predmét plnéni
VZMR.

Postup pfi plnéni pfredmétu smlouvy je realizovan v souladu s pfilohou €. 5 — Zavazny postup pfi
zpracovani zadavaci dokumentace VZMR, ¢lankem II.

1.

Clanek V
Postupy pro VZMR pro stavebni prace

Pro VZMR uvedené v ¢l. Il odst. 2 bodé a) 0 — 20.000,- K¢ bez DPH:

Prikazce operace prostiednictvim VPP realizuje uvedené VZMR na zékladé pfimého objednani
od zhotovitele.

Pro VZMR uvedené v ¢l. Il odst. 2 bodé b) 20.000,01 — 200.000,- K¢ bez DPH:

Pfikazce operace prostrednictvim VPP realizuje uvedené VZMR na zakladé nabidky od jednoho
zhotovitele s vymezenim predmétu plnéni a ceny, popfipadé dalSimi podminkami plnéni
(rozsah, termin atd.), po ovéreni ceny v ase a misté obvyklé.

Prikazce operace ve spoluprdci s VPP vybere dodavatele a realizuje VZMR.
Pisemnd smlouva se zpravidla uzavira od 50.000,- K¢ bez DPH.
Pro VZMR uvedené v Cl. Il odst. 2 bodé c) 200.000,01 — 2.000.000,- K¢ bez DPH:

Ptikazce operace ve spolupraci s VPP dle ¢l. Il zpracuje Zamér verejné zakazky (formulaf viz
Pfiloha ¢. 1).

VPP nasledné na zakladé schvdleného Zaméru verejné zakazky:

e oslovi v uzaviené vyzvé nejméné 3 dodavatele k podani nabidky
nebo

e oslovi nejméné 3 dodavatele na profilu zadavatele (uzaviena vyzva)
nebo

e zvefejni VZMR na profilu zadavatele (oteviena vyzva).

Pfikazce operace ve spolupraci s VPP vybere vitéznou nabidku a realizuje VZMR.

Pro VZMR uvedené v ¢l. Il odst. 2 bodé d) 2.000.000,01 — 6.000.000,- K¢ bez DPH:

Pfikazce operace ve spolupraci s VPP dle Cl. lll zpracuje Zamér verejné zakazky (formulaf viz
Priloha ¢. 1).

VPP nasledné na zakladé schvdleného Zaméru verejné zakazky:
e oslovi v uzaviené vyzvé nejméné 5 dodavatelli k podani nabidky
nebo
e oslovi nejméné 5 dodavatell na profilu zadavatele (uzaviena vyzva)
nebo
e zverejni VZMR na profilu zadavatele (oteviend vyzva).

Pfikazce operace ve spolupraci s VPP vybere vitéznou nabidku a realizuje VZMR.
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Clanek VI
Spolecna ustanoveni
1. Objednavka a jeji zpracovani
Danou oblast fesi podrobnéji Provozni pokyn tajemnice ¢. 3/2021 Obéh dokladd a Fidici kontrola.
Objednavka ma elektronickou podobu a listinnou podobu vytvofenou v iFIS.

Zaddavajici utvar je povinen zadavat objednavky do iFIS od 20.000,- K¢ bez DPH (pro dodavky,
sluzby a stavebni prace). Od 50.000,- K¢ bez DPH se zpravidla uzavira pisemna smlouva.

Pokud zaddvajici atvar nema pristup do iFIS, obrati se na pracovisté verejnych zakazek, které
objednavku do iFIS zada (ORP — Ing. Petra Tobolarova).

Objedndvka musi byt pred odeslanim dodavateli schvalena elektronicky v iFIS sprdvcem rozpoctu.

Po obdrzeni faktury bude objednavka z iFIS v listinné podobé pfipojena k fakture. Pokud bude na
fakture uvedeno cislo objednavky, pak listinnou verzi objednavky k fakture ptipoji fakturantka na
ekonomickém oddéleni; pokud cislo objednavky na fakture nebude uvedeno, pak objedndvku
vytiskne a pripoji k fakture povéreny pracovnik zadavajiciho utvaru.

Administrativni pomoc se zadavanim objednavek do iFIS poskytne zadavajicim Utvariim PVZ (ORP).
Pokud nepUjde iFIS spustit, obraci se PVZ na SIT, v dalsich pfipadech na kontaktni osobu spravce
iFIS.

Nutné naleiZitosti objednavky:
1. Evidencni &islo je automaticky generovano.

2. Oznaceni smluvnich stran, jejich sidlo (adresa), ICO a DIC.

3. Predmét plnéni (konkretizovany kvantitativné i kvalitativné).

4. Cena bez DPH nebo s DPH, pfip. informaci, Ze dodavatel neni platcem DPH.
5. Termin dodani a misto dodani.

2. Registr smluv MV CR, platnost smluv a objednavek

K zakdzkam od 50.000,- K¢ bez DPH zajisti pfikazce operace ve spolupraci s VPP objednavku nebo
pisemnou smlouvu pro Ucely zveFejnéni v Registru smluv MV CR.

Smlouva v pisemné podobé i objednavka ve vysi od 50.000,- K¢ bez DPH nabyva ucinnosti aZ na
zakladé zvefejnéni v Registru smluv MV CR (zdkon €. 340/2015 Sh., v platném znéni).
Nezveiejnéna smlouva do 3 mésicli od podepsani ¢i objednavka do 3 mésicli od schvaleni v iFIS
je od poéatku neplatna (viz § 7, €l. 1 zdkona €. 340/2015 Sb., v platném znéni). Zvefejnéni provadi
Kancelar dékana fakulty dle €l. VII.



3. Pruzkum trhu

Prizkum trhu dle ¢l. IV odst. 3 prvni odrazky tohoto pokynu provadi zadavatel na zakladé posouzeni
nabidek nejméné 3 dodavatell, o kterych ma informace, Ze jsou zpUsobili poZzadované plnéni
poskytnout. Zadavatel nesmi provadét prlizkum trhu opakované u stejného okruhu dodavatel(,
neni-li to odlvodnéno predmétem plnéni zakazky ¢i jinymi zvlastnimi okolnostmi, pfipadné
zruSenim predchazejiciho vybérového fizeni.

Zadavatelem provedeny prizkum trhu musi byt zachycen v pisemné podobé a musi z ného
vyplyvat, Ze zadavatelem porovnavané nabidky byly vzajemné porovnatelné. Nabidky nejsou
vzajemné porovnatelné, pokud naptiklad obsahuji odliSny rozsah plnéni, odliSné podstatné
technické parametry nebo vyrazné jiné obchodni podminky, které maji vliv na vyhodnost nabidek,
tj. zejména délku zarucéni doby, termin a misto doddni, vysi smluvni pokuty za pozdni Uhradu nebo
rozsah doddvaného pfislusenstvi apod.

Zadavatel provede posouzeni nabidek niz$iho poctu dodavatell, nez jaky je stanoven vyse (viz
¢l. VI, odst.1, bod 3), pokud nelze z objektivnich dlivodl tento pocet dodrzZet (napt. existuje pouze
jediny dodavatel predmétu verejné zakazky) nebo pokud je pouZiti tohoto zplsobu z jinych davod(
nevhodné. O této skutecnosti vyhotovi zadavatel pisemny zaznam, ktery obsahuje odlvodnéni
nizsiho poctu dodavatel( (viz Priloha ¢. 2).

4. Uzavienavyzva

K poddni nabidky v uzaviené vyzvé lze oslovit pouze takové dodavatele, o kterych ma prikazce
operace nebo VPP informace, Ze jsou zpUsobili poZzadované plnéni poskytnout. Nesmi se vyzyvat
opakované stejny okruh dodavatel(l, neni-li to odlivodnéno predmétem plnéni zakazky ¢i jinymi
zvlastnimi okolnostmi, pfipadné zrusenim predchazejiciho vybérového Ftizeni. Vécné pfislusné
pracovisté vyzve k podani nabidky nizsi pocet dodavatel(, pokud nelze z objektivnich dlivodi tento
pocet dodrzet (napf. existuje pouze jediny dodavatel predmétu verejné zakazky, jsou naplnény
okolnosti dle § 63 odst. 3-5 ZZVZ apod.), nebo pokud je pouZiti tohoto zpUsobu z jinych divodu
nevhodné. O této skutecnosti je nutné vyhotovit pisemny zaznam (formular viz Priloha €. 2), ktery
obsahuje odlvodnéni osloveni nizsiho poctu dodavateld.

5. Oteviena vyzva

V oteviené vyzvé oznamuje vécné pfislusné pracovisté ozndmenim vybérového fizeni
neomezenému poctu dodavatell svij umysl zadat zakdzku v tomto vybérovém fizeni; ozndmeni
oteviené vyzvy je vyzvou k podani nabidek dodavateld. Ozndmeni vybérového fizeni uverejni
vécné prislusné pracovisté po celou dobu trvani Ihity pro podani nabidek.

6. Dynamicky nakupni systém

Dynamicky ndkupni systém (dale jen ,DNS“) je zvlastnim vybérovym fizenim, které probiha
elektronickou formou. Jeho hlavnim Ucelem je podstatné ulehéeni zadavani verejnych zakazek,
jejichz predmétem je pofizeni bézného (standardizovaného) a obecné dostupného zbozi, sluzeb
nebo stavebnich praci; pokud néktera plnéni tyto podminky nesplfuji, nelze pro jejich zadani
dynamicky nakupni systém vyuZit.

Zavedenym dynamickym nakupnim systémem bude zadavatel fesit napf. dodavky tisku a predmét(

standardni techniky informacnich a komunikacnich technologii (dale jen ,,ICT“), a to zejména osobni
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pocitace, tablety, notebooky, tiskarny (malé), externi disky, monitory, ptislusenstvi, a dalsi ptibuzné
ICT predméty. Soucasti dodavek mlze byt i montdz, instalace, uvedeni do provozu a zaskoleni
obsluhy zadavatele, pokud to bude povaha doddvky ¢i potfeby zadavatele vyZadovat.

Clanek VII
DalSi ustanoveni
1. Odpovédné verejné zadavani

Zadavajici utvar ve spolupraci s PVZ pred vyhlasenim verejné zakazky provede v souladu se
Strategii odpovédného verejného zaddvani Univerzity Karlovy (viz pfiloha ¢. 3), identifikaci
klicovych pfilezitosti spojenych s odpovédnym verejnym zadavanim a analyzu vhodnosti pouZiti
nastroja odpovédného verejného zadavani. Analyza bude provedena prostrednictvim Kontrolniho
seznamu (viz pfiloha ¢. 4). Vyplnény kontrolni seznam se stava soucasti dokumentace verejné
zakdzky, jejiz predpokladana hodnota je vyssi nez 500.000,- K¢ bez DPH.

Zadavatel pfi pripravé kazdé verejné zakazky postupuje tak, aby u verejnych zakazek, u kterych je
to moziné, postupoval socidlné ¢i environmentdlné odpovédné, pripadné aby vyuZil inovace.
Pomoci Kontrolniho seznamu se zadavatel vhodné, Gcelné a smysluplné zamysli a analyzuje zasadu
odpovédného verejného zadavani tak, aby byl schopen obhdjit, pro€ a jak byly zdsady zohlednény,
pfipadné pro¢ nové zdsady zohlednény nebyly. Vytvorenda dokumentace a zdokumentované
myslenkové procesy musi byt transparentni a umoznovat i zpétnou kontrolovatelnost.

2. Povinnosti prikazce operace

Prikazce operace dle ¢l. lll kontaktuje vécné prislusné pracovisté.
Ptikazce operace zodpovidd za evidovani objedndavky v iFIS dle ¢l. VI.

V pfipadé necerpani/zmény objednavky zodpovidd prikazce operace za uvedeni v soulad
v systému iFIS a informovani PVZ (postaci e-mailem). Pracovisté verejnych zakazek informaci déle
preda sprdvci rozpoctu.

Pfikazce operace zodpovida za vécnou spravnost zadani verejné zakazky, resp. za zpracovani
zaméru verejné zakdzky a zadavaci dokumentace. Pokud je zakdzka zadavana ve spolupraci s PVZ
¢i VPP, zadavajici Utvar porovna, v poZzadovaném terminu, odbornou (technickou) stranku zadavaci
dokumentace s jednotlivymi nabidkami od dodavateld.

Ptikazce operace zodpovida za predani uzaviené smlouvy nebo objednavky do kanceladre dékana
do 5 pracovnich dni, a to v elektronické podobé ve formatu pdf (ne scan dokumentu) na e-mail
registrsmluv@pedf.cuni.cz. Kanceldr dékana zajisti viozeni dokumentd do Registru smluv MV CR,
a to nejdéle do 30 dni od uzavreni smlouvy (viz § 5 ¢l. 2 zakona €. 340/2015 Sb., v platném znéni).



mailto:registrsmluv@pedf.cuni.cz

3. Povinnosti vécné pfislusnych pracovist

Vécné prislusné pracovisté pfijima pozadavky od zadavajicich pracovist, rozhoduje o zpusobu
zpracovani a realizuje VZMR dle €l. III.

Vécné prislusné pracovisté spolupracuje s pracovistém verejnych zakazek pfi specifikaci zadani
VZMR. Pokud je zakdzka zaddvana ve spolupraci s PVZ, VPP ¢i zadavajici utvar porovna obratem
odbornou (technickou) stranku zadavaci dokumentace s jednotlivymi nabidkami od dodavatel(.

4. Povinnosti pracovisté verejnych zakazek

Kontroluje dodrZzovani financ¢nich limitl jednotlivych druhl zakdzek, s moZznym vyuZitim dat
z Ucetnictvi.

Zajistuje administraci verejnych zakazek na zdkladé podkladd od VPP nebo zadavajicich utvard.
Dale poskytuje koordinaci a administrativni vypomoc VPP. Postupuje podle zdkona o zadavani
verejnych zakazek v aktudlnim znéni a Opatfeni rektora v aktudlnim znéni. Pfipadné zajistuje
externi firmu.

Vyhradné obsluhuje verejny profil zadavatele.

Rozesila uzaviené vyzvy, pokud jej o to pozdda VPP nebo pfikazce operace.

sv s

K 15. bfeznu a k 15. fijnu kaZzdého kalendarniho roku PedF na zakladé podkladt od jednotlivych
zadavajicich utvart sestavi ,,Plan nakupu diléich komodit“. Zadavajici utvary zaslou pracovisti
verejnych zakazek (ORP) podklady o planovanych ndkupech v daném kalendarnim roce
nejpozdéji do 15. tinora a do 15. zafi kazdého roku. Podklady zadavajicich Gtvarti musi obsahovat
specifikaci a nazev komodity, cenu bez a s DPH, véetné doloZeni relevantnosti této ceny ve formé
napt. pfedbéiné nabidky nebo priizkumu trhu.

Sbér pozadavkii se vztahuje na vSechny nakupy, které se planuji a jsou financovany z rGznych
zdrojti (projekty, dotace, granty, CZV aj.). Vyjimku maji projekty, které maiji specificka pravidla.

Ve spoluprdci s tajemnici fakulty a s RUK Fesi sporné pfipady.

5. Archivace dokumentt

Za archivaci dokumenti jsou zodpovédna tato pracovisté: ekonomické oddéleni, kancelar dékana,
vécné pfislusna pracovisté a pracovisté verejnych zakazek (ORP) v rozsahu uvedeném nize.

Doba archivace se fidi platnymi pravnimi pfedpisy, popt. specifickymi pravidly daného dotacniho
titulu. V pfipadé rozporu pravnich predpisli a specifickych pravidel se pfi archivaci uplatni ta
pravidla, kterd jsou prisnéjsiho charakteru.



hodnota VZMR

archivované dokumenty

zodpovédné pracovisté

0Od 0 do 20.000,- K¢ bez DPH
(dodavky a sluzby)

0Od 0 do 20.000,- K¢ bez DPH
(stavebni prace)

faktura nebo drobné vydani

Ekonomické oddéleni

0d 20.000,01 do 100.000,- K¢ bez DPH
(dodavky a sluzby)

0d 20.000,01 do 200.000,- K¢ bez DPH
(stavebni prace)

objednavka + faktura
(od 50.000,- K¢ bez DPH)
nebo
pisemnd smlouva + faktura
(na stavebni prace od 50.000,- K¢
bez DPH pisemna smlouva
+ faktura)

Ekonomické oddéleni
(objednavka + faktura)

Kancelaf dékana
(originaly pisemnych smluv + vkladani do
evidence smluv a déle od 50.000,- K¢ bez
DPH do Registru smluv MVCR)

od 100.000,01 do 500.000,- K¢ bez DPH
(dodavky a sluzby)

od 200.000,01 do 2.000.000,- K¢ bez DPH
(stavebni prace)

objednavka + faktura
nebo
pisemnd smlouva + faktura

Ekonomické oddéleni
(objednavka, faktura, kopie smlouvy)

Kancelaf dékana
(originaly pisemnych smluv + vkladani do
evidence smluv v iFIS
a dale od 50.000,- K¢ bez DPH
do Registru smluv MVCR)

Pracovisté verejnych zakazek, pfip. jiné
vécné pfislusné pracovisté
(zdmér, vyzva, zadavaci dokumentace,
protokol o otevirani obélek, protokol/y o
prubéhu hodnotici komise, rozhodnuti
hodnotici komise, kopie smlouvy, pFip.
druhy original)

od 500.000,01 do 2.000.000,- K¢ bez DPH
(dodavky a sluzby)

od 2.000.000,01 do 6.000.000,- K¢
bez DPH
(stavebni prace)

pisemnd smlouva + faktura

Ekonomické oddéleni
(faktura, kopie smlouvy)

Kancelaf dékana
(originaly pisemnych smluv + vkladani do
evidence smluv v iFIS
a déle od 50.000,- K¢ bez DPH
do Registru smluv MVCR)

Pracovisté vefejnych zakazek, pfip. jiné
vécné prislusné pracovisté
(zdmér, vyzva, zadavaci dokumentace,
protokol o otevirani obalek, protokol/y o
pribéhu hodnotici komise, rozhodnuti
hodnotici komise, kopie smlouvy, pfip.
druhy original)
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6. Zavaznost
Za dodrzeni tohoto pokynu jsou odpovédni pfikazci operaci, zaméstnanci povéreni zaddvanim
objedndvek na pracovistich a zaméstnanci vécné pfislusnych pracovist.
7. Novelizace a zruseni

Zmény a doplnéni tohoto pokynu lze provést jen formou pisemnych dodatk(l, které se Cisluji
poradovymi Cisly. Za aktualizaci, pfipadné za podani ndvrhu na zruseni tohoto pokynu pro jeho
vécnou nespravnost nebo pro jeho nesoulad s pravnimi predpisy, odpovida jeho navrhovatel.

VsSechna zaddvaci fizeni, zahdjend pred nabytim ucinnosti tohoto pokynu, se dokonci dle
Provozniho pokynu tajemnice ¢. 1/2020.

Tento provozni pokyn rusi Provozni pokyn tajemnice ¢. 1/2020.

Tento provozni pokyn nabyva platnosti a u¢innosti dne 1. 9. 2021.

V Praze dne 1. 9. 2021

Ing. lvana Kocov4, v. r.

tajemnice fakulty

v

Pfiloha ¢. 1 — Zamér verejné zakazky
Ptiloha €. 2 — Protokol o vybéru nizsiho poctu dodavateld u VZMR
Ptiloha €. 3 — Strategie odpovédného zadavani

Pfiloha €. 4 — Kontrolni seznam

PFiloha €. 5 — Postup pfi zpracovani zaddvaci dokumentace VZMR
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